Prosedur Pengadaan Bahan Baku di PT. Batik Danar Hadi Surakarta by Budiyanti, Sri
 i 
 
LAPORAN TUGAS AKHIR 
 
PROSEDUR PENGADAAN BAHAN BAKU  












Diajukan Untuk Memenuhi Salah Satu Syarat Guna Memperoleh Gelar Ahli 
Madya (A.Md.) Dalam Bidang Manajemen Administrasi 
 
PROGRAM DIPLOMA III MANAJEMEN ADMINISTRASI  
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN POLITIK 
















Keberhasilan adalah kemampuan untuk melewati dan mengatasi dari satu 
kegagalan kegagalan berikutnya tanpa kehilangan semangat (Winston Chucill) 
Visi tanpa eksekusi adalah halusinasi (Henry Ford) 






Tugas Akhir ini penulis persembahkan kepada : 
 Bapak dan Ibuku tercinta 
 Kakak dan adikku tersayang 
 Seluruh keluarga besarku 
 Sahabatku dan orang-orang yang selalu memberi dukungan dan motivasi 
 Teman-teman UKM Marching Band Sebelas Maret  







 Puji syukur Alhamdulilah penulis panjatkan atas kehadirat Allah SWT 
yang senantiasa memberikan rahmat dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat 
menyelesaikan Tugas Akhir yang berjudul ”Prosedur Pengadaan Bahan Baku di 
PT. Batik Danar Hadi Surakarta” sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan 
gelar Ahli Madya Jurusan Manajemen Administrasi pada Fakultas Ilmu Sosial dan 
Politik di Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
 Terlepas dari kekurangan yang ada, Tugas Akhir ini tidak dapat selesai 
tanpa bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu dalam kesempatan ini penulis 
ingin mengucapkan terimakasih kepada : 
1. Bapak Drs. Muchtar Hadi, M.Si selaku dosen pembimbing 
2. Ibu Dra. Retno Suryawati, S.Sos, M.Si selaku dosen penguji 
3. Bapak Drs. Ali, M.Si selaku Ketua Program Studi Program Diploma III 
Manajemen Administrasi Universitas Sebelas Maret Surakarta 
4. Prof. Dr. Ismi Dwi Astuti Nurhaeni, M.Si selaku Dekan Fakultas Ilmu 
Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta 
5. Bapak Maryunanto Catur H. yang telah memberikan ijin kepada penulis 
untuk melakukan kegiatan magang di PT. Batik Danar Hadi Surakarta. 
6. Seluruh karyawan di PT. Batik Danar Hadi Surakarta yang telah 
memberikan bantuan selama kegiatan magang berlangsung dan pencarian 
data – data yang penulis butuhkan. 
7. Ibu Endang Martini, S.Pd, M.Si selaku Pembimbing Akademik 
8. Seluruh Dosen pengajar studi Manajemen Administrasi yang telah 
memberikan ilmunya kepada penulis. 
9. Seluruh karyawan perpustakaan pusat atas bantuan dan informasinya. 
10. Kedua orang tua dan semua keluarga yang tidak henti – hentinya selalu 
mendoakan penulis, memberikan dukungan, dan motivasi serta semangat 
untuk menyelesaikan Tugas Akhir ini. 
 viii 
 
11. Sahabatku (Annisa, Nunik, Nindi, Novia, Diyah) yang selalu memberi 
semangat dan dukungan motivasi. 
12. Semua teman – teman Manajemen Administrasi 2014 atas kebersamaan 
dan persahabatan selama ini. 
13. Semua pihak yang belum penulis sebutkan satu persatu yang juga ikut 
membantu dalam penyusunan Tugas Akhir. 
 
Penulis berharap Tugas Akhir ini dapat memberikan manfaat bagi penulis 
dan bagi para pembaca maupun pihak – pihak yang berkepentingan 













HALAMAN JUDUL  ....................................................................................... i 
PERSETUJUAN  .............................................................................................  ii 
PENGESAHAN  .............................................................................................  iii 
PERNYATAAN  ............................................................................................. iv 
MOTTO  ..........................................................................................................  v 
PERSEMBAHAN  ........................................................................................... vi 
KATA PENGANTAR  ...................................................................................  vii 
DAFTAR ISI  .................................................................................................. ix 
DAFTAR GAMBAR  .....................................................................................  xii 
DAFTAR TABEL .......................................................................................... xiii 
DAFTAR LAMPIRAN  .................................................................................. xiv 
ABSTRAK  ....................................................................................................  xv 
ABSTRACT  .................................................................................................. xvi 
BAB I    PENDAHULUAN  ............................................................................  1 
A. Latar Belakang Masalah  .............................................................  1 
B. Rumusan Masalah .......................................................................  2 
C. Tujuan Pengamatan .....................................................................  2 
D. Manfaat Pengamatan ...................................................................  3 
BAB II   TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGAMATAN  .............  4 
A. Tinjauan Pustaka  ........................................................................  4 
1. Prosedur ...............................................................................  4 
a. Pengertian Prosedur .........................................................  4 
 x 
 
b. Manfaat Prosedur .............................................................  5 
c. Karakteristik Prosedur ......................................................  6 
d. Jenis-jenis Prosedur..........................................................  7 
2. Pengadaan ...........................................................................  8 
a. Pengertian Pengadaan ....................................................  8 
b. Cara – cara Pengadaan ...................................................  8 
c. Etika Pengadaan ............................................................  9 
d. Prinsip Pengadaan ........................................................  10 
3. Bahan Baku ........................................................................  11 
a. Pengertian Bahan Baku .................................................  11 
b. Perencanaan Bahan Baku ..............................................  11 
4. Prosedur Pengadaan Bahan Baku ........................................  13 
a. Prosedur Pengadaan Bahan Baku Perusahaan................  13 
b. Dokumen Terkait Pengadaan Bahan Baku ....................  17 
c. Prosedur Pengadaan Bahan Baku  
di PT. Batik Danar Hadi Surakarta ................................  18 
B. Metode Pengamatan  ..................................................................  19 
1. Lokasi Pengamatan ...............................................................  19 
2. Jenis Pengamatan  .................................................................  20 
3. Teknik Pengumpulan Data  ...................................................  20 
BAB III   DESKRIPSI INSTANSI  .................................................................  22 
A. Sejarah PT. Batik Danar Hadi Surakarta  ....................................  22 
B. Lokasi Perusahaan  .....................................................................  24 
C. Struktur Organisasi  ....................................................................  24 
D. Ketenakerjaan  ............................................................................  30 
E. Produksi  ....................................................................................  32 
BAB IV   HASIL PENGAMATAN DAN PEMBAHASAN  ..........................  37 
A. Bahan Baku yang digunakan PT. Batik Danar Hadi  ...................  37 
B. Prosedur Pengadaan Bahan Baku PT. Batik Danar Hadi  ............  38 
 xi 
 
a. Prosedur Permintaan Pembelian Bahan Baku  .......................  39 
b. Prosedur Pembelian Bahan Baku  .........................................  42 
c. Prosedur Penerimaan Bahan Baku  .......................................  44 
BAB V    PENUTUP ......................................................................................  58 
A. Kesimpulan  ...............................................................................  58 
B. Saran  .........................................................................................  59 
DAFTAR PUSTAKA  ....................................................................................  61 






Gambar 4.1 Flowchart Prosedur Permintaan Pembelian Bahan Baku  .............  42 
Gambar 4.2 Flowchart Prosedur Pembelian Bahan Baku ................................  44 
Gambar 4.3 Flowchart Prosedur Penerimaan Bahan Baku  .............................  47 
Gambar 4.4 Formulir Purchase Requisition .....................................................  48 
Gambar 4.5 Formulir Pesanan Pembelian ........................................................  49 
Gambar 4.6 Surat Penawaran Harga ................................................................  50 
Gambar 4.7  Formulir Packing List .................................................................  51 
Gambar 4.8  Surat Jalan  .................................................................................  52 
Gambar 4.9  Formulir Bukti Penerimaan Barang  ............................................  53 
Gambar 4.10 Surat Pengantar  .........................................................................  54 
Gambar 4.11 Kartu Persediaan Barang ............................................................  55 





Tabel 4.1  Jenis Bahan Baku  ..........................................................................  37 
Tabel 4.2  Perencanaan Kebutuhan Bahan Baku Produksi  ..............................  40 








Lampiran 1  Pedoman Wawancara  
Lampiran 2  Permintaan Pembelian (Purchase Requisition) 
Lampiran 3  Purchase Order 
Lampiran 4  Surat Jalan 
Lampiran 5  Packing List 
Lampiran 6  Daftar Supplier 
Lampiran 7  Kartu Persediaan 
Lampiran 8  Material Issue Document 
Lampiran 10  Surat Pengantar 
Lampiran 11  Surat Tugas 
Lampiran 12  Form Monitoring Magang 
Lampiran 13  Surat Keterangan Selesai Magang 
Lampiran 14  Form Penilaian Magang 






Sri Budiyanti, D1514108, PROSEDUR PENGADAAN BAHAN BAKU DI PT. 
BATIK DANAR HADI SURAKARTA, Program Diploma III Manajemen 
Administrasi Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret 
Surakarta, 2017, 60 Halaman. 
 Bahan baku sangatlah penting dalam menunjang keberhasilan kegiatan 
proses produksi. Hal ini disebabkan karena bahan baku sangat mempengaruhi 
bentuk dan komposisi produk jadi baik secara kuantitas maupun kualitas serta 
harga jual produk. Untuk memperoleh bahan baku guna menunjang proses 
produksi maka perusahaan perlu melakukan pengadaan bahan baku. 
 Tujuan pengamatan yang dilakukan penulis adalah untuk mengetahui 
bagaimana prosedur pengadaan bahan baku pada suatu perusahaan khususnya di 
PT. Batik Danar Hadi Surakarta. 
 Pengamatan ini dilakukan di PT. Batik Danar Hadi Surakarta yaitu di 
bagian gudang logistik. Jenis pengamatan ini adalah deskriptif kualitatif dengan 
pengamatan observasi berperan aktif yaitu ikut berperan serta dalam mengerjakan 
pekerjaan yang ada di gudang logistik. Teknik pengumpulan yang dilakukan 
adalah wawancara, observasi,dokumen dan arsip, perekaman. 
 Hasil yang diperoleh dari pengamatan yang penulis lakukan adalah 
prosedur pengadaan bahan baku di PT. Batik Danar Hadi Surakarta dimulai dari 
bagian Planning Production Inventory Control (PPIC) membuat perencanaan 
kebutuhan bahan baku produksi bulanan untuk diserahkan kepada gudang logistik. 
Kemudian bagian gudang logistik mengecek persediaan bahan baku, selanjutnya 
membuat formulir permintaan pembelian. Bagian pembelian menerima formulir 
permintaan pembelian, setelah itu bagian pembelian melakukan pembelian bahan 
baku dengan supplier. Bahan baku diterima dan dilakukan pengecekan fisik 
barang dan dokumen di bagian gudang logistik kemudian disimpan. Dari beberapa 
kendala dalam pengadaan bahan baku, penulis memberikan saran melakukan 
koordinasi dengan gudang logistik untuk keterlambatan form purchase order, dan 
perlunya bantuan dalam pengecekan quality control barang dan penurunan barang 
dari mobil supplier. 






Sri Budiyanti, D1514108, BASIC MATERIAL PROCUREMENT 
PROCEDURE IN PT. BATIK DANAR HADI SURAKARTA. Administration 
Management Undergraduate Program of Social and Political Sciences Faculty in 
Surakarta Sebelas Maret University, 2017, 60 pages. 
Basic material is very important in supporting the successful production 
process activity. It is because basic material highly affects the shape and 
composition of finished product, either quantitatively or qualitatively, and the sale 
price of product. To obtain basic material in order to support the production 
process, the company should conduct basic material procurement. 
The objective of research was to find out the procedure of procuring basic 
material in a company, particularly in PT. Batik Danar Hadi Surakarta. 
This research was taken place in PT. Batik Danar Hadi Surakarta exactly 
in Logistic warehouse division. This study was a descriptive qualitative research 
using active participatory observation method in which the author participated in 
working on the job existing in logistic warehouse. Techniques of collecting data 
used were observation, document and archive, recording. 
The result of research showed that the procedure of procuring basic 
material in PT. Danar Hadi Surakarta begins with Planning Production Inventory 
Control (PPIC) division developing the plan of monthly production basic material 
need to be submitted to logistic warehouse. Next, logistic warehouse division 
checked the basic material stock, and developed purchasing order form. 
Purchasing division received the purchasing order form, and then purchased basic 
material from supplier. Basic material was received and the goods and document 
in logistic warehouse were checked to be stored later. From some constraints with 
basic material procurement, the author recommended to coordinate with logistic 
warehouse to deal with the delayed purchase order form, and to help check the 
quality control of goods and the goods unloading from supplier’s car. 
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